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B1.2 Escribir correos electréonicos y cartas

O Aprende vocabulario sobre correos y cartas
O Escribe mensajes claros y profesionales para situaciones formales e informales

La cabecera (Nagtowek) El saludo formal (Formalne powitanie)
El asunto (Temat) El saludo informal (Nieformalne powitanie)
La firma (Podpis elektroniczny) A (Serdeczne pozdrowienia)
L. Un saludo cordial
electrdnica
El remitente (Nadawca) La despedida (Pozegnanie)
El destinatario (Odbiorca) Atentamente (Z powazaniem)
El archivo adjunto (Zatgcznik) La posdata (PS (posta scriptum))
La copia (CC) (Kopia (DW)) Adjuntar (Dotqczyc)
La copia oculta (Ukryta kopia (UDW)) . (Przekaza¢ dalej)
Reenviar

(Cco)
El buzén (Skrzynka pocztowa) Agradecer (Podziekowac)

. i (Otworzy¢ skrzynke Comunicarse con alguien por (Komunikowac sig z kims
Abrir el buzén

pocztowq) correo pocztq)

El borrador (Szkic; wersja robocza)  Quedo a la espera (Czekam na odpowiedz)

1. Gramatyka: Czas terazniejszy subjuntivo — czasowniki nieregularne: cierre, pida,
agradezca... it
Czasowniki nieregularne w czasie terazniejszym trybu taczacego moga by¢
catkowicie nieregularne (jak ser) lub czesciowo nieregularne (jak cerrar).

1. Czasowniki z nieregularnym tematem w czasie terazniejszym trybu oznajmujacego powtarzaja te
nieregularno$¢ w trybie tgczagcym: hacer -> haga, tener -> tenga.
2. Niektére czasowniki majg zmiane samogtoski w temacie (e -> ie, e -> i, 0 -> ue).

Cerrar Agradecer Pedir
Yo cierre Yo agradezca Yo pida
Tu cierres Tu agradezcas Ta pidas
El/Ella/Usted cierre El/Ella/Usted agradezca El/Ella/Usted pida
Nosotros/as cerremos Nosotros/as agradezcamos Nosotros/as pidamos
Vosotros/as cerréis Vosotros/as agradezcais Vosotros/as pidais
Ellos/Ellas/Ustedes cierren Ellos/Ellas/Ustedes agradezcan Ellos/Ellas/Ustedes pidan
1. Es importante que el destinatario el correo con un saludo formal.

a. ciere b. cierre c. cierra d. cerré
2. Le recomiendo que la ayuda del departamento de informatica en el primer parrafo.

a. agradeci b. agradezca ¢. agradezce d. agradece

https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/b1/2 Uno | 1


https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/b1/2
https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/gramatyka/subjuntivo-presente-irregular
https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/b1/2

B1.2 Pisanie e-maili i listow
Médulo 1 Komunikacja

Wybierz poprawne zdanie.

1.

O Te escribo para que cerras el informe hoy.
O Te escribo para que cierres el informe hoy.
O Te escribo para que cierras el informe hoy.

2. O Le agradezco que me agradece la respuesta tan rapida.

O Le agradezco que me agradezca la respuesta tan rapida.
O Le agradezco que me agradecer la respuesta tan rapida.
1. Te escribo para que cierres el informe hoy. 2. Le agradezco que me agradezca la respuesta tan rdpida.

Przepisz zwroty

1. (cerrar) Quiero que tu (cerrar) la ventana antes de la reunién.

2. (agradecer) Es importante que nosotros (agradecer) la ayuda de nuestros compafieros.
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2.€wiczenia

1. Dopasuj kazde stowo do jego definicji.

a. el asunto 1. Férmula formal para indicar que esperas una respuesta.

b. el archivo adjunto 2. Expresar gratitud; ej.: «Le agradezco que me confirme.»

c. Adjuntar 3. Documento (PDF, imagen, etc.) que se envia junto al correo.
d. Agradecer 4. Afladir un documento al correo antes de enviarlo.

e. Quedo a la espera 5. Frase breve que resume el tema principal del correo.

a-5b-3 c-4d-2 e-1

2. Poczta wewnetrzna: dobre praktyki pisania i przesytania wiadomosci (Audio dostepne w
aplikacji)

Wypetnij luki: reenviar, Asunto, firma electrénica, Quedo a la espera, saludo

formal, copia, archivo adjunto, borrador, destinatario, adjunta

: Buenas practicas de correo en el equipo

Para mejorar la comunicacion, desde esta semana pedimos que los correos sean breves y claros.

Escriba un asunto especifico y verifique si el correcto estd en “Para” y si
realmente hace falta poner a alguien en . Evite cadenas largas: antes de
, lea el hilo y resuma en dos lineas qué espera del receptor. Si
documentos, compruebe que el se abre y que el

nombre del archivo es claro. En correos con informacién sensible, no use copia oculta (CCO).

En mensajes formales (por ejemplo, a un proveedor o a Recursos Humanos), use un
y cierre con una completa. Cuando solicite algo,
explique el motivo y el plazo: “Le agradeceria que me confirme la fecha” o “Por favor, pida a su
equipo que revise el contrato”. Puede terminar con “ " si necesita respuesta.
En mensajes informales entre compafieros, un saludo cordial y una despedida simple son
suficientes. Antes de enviar, relea el para eliminar frases demasiado largas
o palabras rimbombantes.

Temat: Dobre praktyki dotyczqce poczty w zespole

Aby poprawi¢ komunikacje, od tego tygodnia prosimy, aby maile byly krétkie i jasne. Wpisz konkretny temat i
sprawdZ, czy wiasciwy adresat znajduje sie w polu ,Do” oraz czy rzeczywiscie trzeba kogos umiesci¢ w kopii (CC).
Unikaj dtugich faricuchéw: przed przestaniem dalej przeczytaj wqtek i w dwdch zdaniach podsumuj, czego
oczekujesz od odbiorcy. Jesli dotqczasz dokumenty, sprawdZ, czy zatgcznik sie otwiera i czy nazwa pliku jest czytelna.
W mailach zawierajqcych wrazliwe informacje nie uzywaj ukrytej kopii (BCC).

W wiadomosciach formalnych (na przyktad do dostawcy lub do Dziatu Kadr) uzyj formalnego powitania i zakoricz
peinym podpisem elektronicznym . Gdy o cos prosisz, wyjasnij powdd i termin: ,Bytbym wdzieczny, gdyby
potwierdzit(a) Pan(i) date” lub ,Prosze poprosi¢ swdj zespdt o przejrzenie umowy”. MozZesz zakoriczy¢ stowami ,,
Czekam na odpowiedZ ", jesli potrzebujesz odpowiedzi. W wiadomosciach nieformalnych miedzy
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wspoipracownikami wystarczy uprzejme pozdrowienie i proste pozegnanie. Przed wystaniem przeczytaj szkic , aby
usunqc¢ zbyt dtugie zdania lub pretensjonalne stowa.

1. ;/Qué recomendaciones ofrece el texto para decidir a quién poner en “Para”, en CC y cudndo no
usar CCO?

3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy ponizsze stwierdzenia sa prawdziwe czy
fatszywe.

Prawda Fatsz
En el correo, la persona incluye a su jefa en copia (CC). O O

La persona utiliza la copia oculta (CCO) para que el cliente no vea a quién mas

escribe. =

El objetivo del mensaje es recibir confirmacién para una reunion. O O

4. Odegraj role: Uzupetnij dialogi

a. Reenviar correo con CCy CCO

Lucia (compaiiera de trabajo): Alvaro, el cliente de Valencia dice que no le llegé el presupuesto. ;Se lo

reenviamos hoy?
(Alvaro, klient z Walencji méwi, ze nie otrzymat oferty. Przesylamy mu jq dzis
ponownie?)

Alvaro (t0, responsable de proyecto): 7.

Lucia (compaiiera de trabajo): Perfecto. (/A quién ponemos en copia (CC)? ;Y en copia oculta (CCO)?
(Swietnie. Kogo wpisujemy w kopie (DW)? A w kopie ukrytq (UDW)?)
Alvaro (td, responsable de proyecto): 2.

Lucia (compaiiera de trabajo): ¢Lo mandas con el archivo adjunto otra vez? Igual lo abrié desde el
movil y no se descargo.
(Wyslesz to z zatqcznikiem jeszcze raz? Moze otworzyt to z telefonu i nie pobrato
sie.)

Alvaro (tQ, responsable de proyecto): 3.

Lucia (compaiiera de trabajo): ¢Incluyes una frase del tipo “Quedo a la espera”?
(Dotqczysz zdanie w rodzaju ,Czekam na odpowiedZ"?)

Alvaro (tG, responsable de proyecto): 4.

b. Aviso informal y posdata a un amigo

Diego (amigo): 5.

Sara (tu): Si, lo hago yo. Serd un correo sencillo: saludo informal, explico la situacién y pido una
fecha aproximada para la devolucién.
(Tak, zrobie to ja. To bedzie prosty mail: nieformalne powitanie, wyjasnie sytuacje i poprosze o
orientacyjng date zwrotu.)

Diego (amigo): 6.
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“Fianza del piso - consulta”. En el saludo: “Hola, Javier,”. Luego le agradezco y pregunto
cudndo nos la devolverd.
(,Kaucja za mieszkanie - zapytanie”. W powitaniu: ,Czes¢, Javier,”. Potem dziekuje i pytam, kiedy nam jq
zZwrdci.)
7.
“Gracias y un abrazo,” y abajo mi nombre como remitente. Ademds afiado una posdata:
“P. D.: Te adjunto el justificante del dltimo pago.”
(,Dzieki i usciski,” a ponizej moje imie jako nadawcy. Dodatkowo dopisze postscriptum: ,P.S.: Zatgczam
potwierdzenie ostatniej wptaty.”)
8.
Lo dejo en borrador hasta que me envies el DNI escaneado. En cuanto lo tenga, abro el
buzén, adjunto el archivo y lo envio.
(Zostawie w wersji roboczej, dopdki nie przeslesz mi skanu dowodu. Jak tylko go dostane, otworze
skrzynke, zatqcze plik i wysle.)

Przyktadowe odpowiedzi:

1. Si, lo reenvio ahora mismo. En el asunto pondré: “Reenvio: Presupuesto actualizacién marzo” para que lo identifique
rdpido. 2. En CC a Marta, de Finanzas, porque luego hace la factura. En CCO al director, para que esté informado sin
aparecer publicamente en la conversacién. 3. Si, voy a adjuntar el PDF y también el Excel. En el saludo formal pongo
“Estimado sefior Pérez” y cierro con “Un saludo cordial” y mi firma electrénica. 4. Claro: “Quedo a la espera de su
confirmacioén.” Lo enviaré desde el buzén de proyectos y guardo una copia en borrador por si hay que reenviarlo de nuevo.
5. Oye, ¢al final le escribes tu al casero sobre la fianza? Yo no sé ni cémo empezar el correo. 6. ;Qué pones de asunto? 7. ;Y
la despedida? 8. Vale. ;Lo mandas hoy o lo dejas en borrador?

5. Email

Hola, Marta:

RR. HH.

Asunto: Firma electrénica - actualizacion de datos
Te escribo desde RR. HH. porque hemos actualizado tus datos en el sistema. Te adjunto el
documento en PDF para que lo revises y lo firmes con tu firma electrénica antes del viernes.

e Sives algun error, contéstanos indicando el cambio.
e Sitodo estd correcto, envia el PDF firmado a este mismo correo.

Gracias y un saludo cordial,
Laura Sanchez

Napisz odpowiednig odpowiedz: Gracias por el mensaje; ya he revisado el archivo adjunto. / Queria
pedir una aclaracién sobre... / Quedo a la espera de su confirmacién para poder completar el trdmite.

https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/b1/2 Cinco | 5


https://app.colanguage.com/pl/hiszpanski/program/b1/2

Wazne czasowniki

yo

ta

él/ella/usted
nosotros/nosotras
vosotros/vosotras
ellos/ellas/ustedes
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Adjuntar (dofqczyc)
Subjuntivo presente
adjunte

adjuntes

adjunte
adjuntemos
adjuntéis

adjunten
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Solicitar (prosic)
Subjuntivo presente
solicite

solicites

solicite

solicitemos
solicitéis

soliciten
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